
Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji W-M ZDZ w Braniewie - Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu

Numer projektu: POWR.01.02.01-28-0030/19-00

Tytuł projektu: Moc młodych 1619

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu:  Pracownik biurowy z obsługą komputera na poziomie ECDL B3

Nr kursu: 19/054/2020

Uczestników: 1 w tym kobiet: 1, mężczyzn: 0

Termin realizacji: 13.08.2020-11.09.2020



Data
realizacji

Godziny realizacji
zajęć od-do

Temat zajęć Wykładowca
Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji
(miejscowość, ulica, nr lokalu, nr sali)

1. Harmonogram

13.08.2020 08:30-11:30 Obsługa poczty elektronicznej. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-12:35 Obsługa poczty elektronicznej. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

12:35-14:05 Obsługa programu Microsoft Excel. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

14.08.2020 08:30-11:30 Obsługa programu Microsoft Excel. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-14:05 Obsługa programu Microsoft Excel. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

17.08.2020 08:30-11:30 Obsługa programu Microsoft Excel. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-14:05 Obsługa programu Microsoft Excel. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

18.08.2020 08:30-11:30 Obsługa programu Microsoft Excel. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-14:05 Obsługa programu Microsoft PowerPoint. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

19.08.2020 08:30-11:30 Obsługa programu Microsoft PowerPoint. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-14:05 Obsługa programu Microsoft PowerPoint. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

21.08.2020 08:30-11:30 Obsługa programu Microsoft PowerPoint. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-12:35 Obsługa programu Microsoft PowerPoint. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 



21.08.2020 12:35-14:05 Obsługa programu Microsoft Word. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

25.08.2020 08:30-11:30 Obsługa programu Microsoft Word. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-14:05 Obsługa programu Microsoft Word. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

26.08.2020 08:30-11:30 Obsługa programu Microsoft Word. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-14:05 Obsługa programu Microsoft Word. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

27.08.2020 08:30-11:30 Obsługa programu Microsoft Word. Leszczyński Robert
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-13:20 Obsługa faksu. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

13:20-14:05 Obsługa ksero. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

28.08.2020 08:30-10:45 Obsługa ksero. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

10:45-11:30 Obsługa telefonu, niszczarki, innych urzadzeń biurowych. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-12:35 Obsługa telefonu, niszczarki, innych urzadzeń biurowych. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

12:35-14:05 Archiwizacja dokumentacji. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

31.08.2020 08:30-10:00 Archiwizacja dokumentacji. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

10:00-11:30 Kontakty z klientami i partnerami firmy. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-13:20 Kontakty z klientami i partnerami firmy. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

13:20-14:05 Organizacja czasu i miejsca pracy. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 



01.09.2020 08:30-11:30 Organizacja czasu i miejsca pracy. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-14:05 Organizacja czasu i miejsca pracy. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

02.09.2020 08:30-11:30 Organizacja narad, spotkań. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-13:20
Prezentacja grupy. Przedstawienie i omówienie programu
kursu.

Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

13:20-14:05 Prowadzenie korespondencji. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

03.09.2020 08:30-11:30 Prowadzenie korespondencji. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-14:05 Prowadzenie korespondencji. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

04.09.2020 08:30-11:30
Zapoznanie się z zakresem działalności prowadzonej przez
daną firmę i własnym zakresem obowiązków.

Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-13:20
Zapoznanie się z zakresem działalności prowadzonej przez
daną firmę i własnym zakresem obowiązków.

Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

13:20-14:05 Komunikacja niewerbalna. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

07.09.2020 08:30-10:00 Komunikacja niewerbalna. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

10:00-11:30 Komunikacja werbalna. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-12:35 Komunikacja werbalna. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

12:35-14:05 Obsługa trudnego klienta. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

08.09.2020 08:30-09:15 Obsługa trudnego klienta. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

09:15-11:30 Podstawowe zasady i standardy obsługi klienta. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 



08.09.2020 11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-13:20 Podstawowe zasady i standardy obsługi klienta. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

13:20-14:05 Przepływ informacji. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

09.09.2020 08:30-10:00 Przepływ informacji. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

10:00-11:30 Zasady efektywnej komunikacji. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-12:35 Zasady efektywnej komunikacji. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

12:35-14:05 Asertywność. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

10.09.2020 08:30-10:00 Asertywność. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

10:00-11:30 Komunikacja. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-14:05 Komunikacja. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11.09.2020 08:30-10:45 Komunikacja. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

10:45-11:30 Współpraca w grupie i z przełożonymi. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 

11:30-11:50 PRZERWA  

11:50-14:05 Współpraca w grupie i z przełożonymi. Chwedczuk Iwona
Punkt Doradztwa i Szkoleń w Elblągu, ul.
Grunwaldzka 2/B-29/19 


